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Inleiding

Medewerkers kunnen via het proces Gewerkte dagen binnen Youforce via twee mogelijkheden de woon-
werk vergoeding en thuiswerkdagen indienen. Dit kan heel eenvoudig via Youforce (op de laptop) of via de
Youforce app (op de smartphone).

De functionaliteiten die beschikbaar zijn in de Youforce app, zijn dus ook te vinden via Youforce via je laptop
of desktop. In deze handleiding wordt dit uitgelegd.

Let op:

e Als je voor een maand de declaraties hebt ingediend dan kan je de declaraties voor deze maand niet
meer wijzigen. Het advies is om achteraf je woon-werk en thuiswerkdagen over de volledige
afgelopen maand(en) te declareren.

¢ De feestdagen worden nog niet aangegeven in de kalender. Een melding voor een feestdag wordt
nog ontwikkeld door de leverancier Visma Raet.
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1. Gewerkte dagen via Youforce (laptop)

Ga naar Youforce =» Declaraties = Gewerkte dagen indienen. Je kunt ook zoeken op Gewerkte dagen.

Favorieten (7/7)

Gewerkte dagen indienen K4

Gewerkte dagen indienen [ *

Toon alle processen
Medewerkerdossier

Verlofoverzicht
Opnemen verlof
Flex Benefits

Overzicht declaraties [7]

* % ¥ * * * *

Woon-werk verkeer gemeenten-SGO
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Kies linksonder eerst voor Thuiswerken of Woon-werk km-vergoeding. Selecteer vervolgens de werkdagen

voor thuiswerken of woon-werk km-vergoeding.

Gewerkte dagen

21

28

di

april 2025

-‘- Thuiswerken

1 " Thuiswerken

10

17

11

128

. Woon-werk km-vergoeding

23

12

19

10

Kies eerst een locatie en selecteer je
werkdagen op de kalender
(Selecteer nogmaals om te

verwijderen)

Als je de maand volledig hebt ingevuld
dien hem dan in

ndienen

Als je je gewerkte dagen hebt geselecteerd, dan worden deze dagen gelijk opgeslagen en kan je rechts

onder in beeld deze dagen gaan indienen. Als je het geselecteerde wilt verwijderen, dan klik je weer op de

dag die je hebt geselecteerd.

Gewerkte dagen
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Je krijgt na het indienen, onderstaand scherm. Vink aan: “Ik heb de maand volledig en naar waarheid
ingevuld en wil deze indienen”. Klik vervolgens op Indienen en je gewerkte dagen zijn ingediend.

Indienen

april 2025

‘ Thuiswerken 14 dagen

. Woon-werk km-vergoeding 4dagen

Totaal 18 dagen

Ik heb de maand volledig en naar waarheid
ingevuld en wil deze indienen

Je kunt de gegevens van deze maand na het
indienen niet meer aanpassen. Zorg er dus voor
dat de maand volledig en correct is ingevuld!

Annuleren Indienen

Als je de ingediende declaratie wilt terugzien, dan ga je naar de maand en bekijk je wat je hebt ingediend.

Gewerkte dagen
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Indienen
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2. Gewerkte dagen via de Youforce app (smartphone)

Open de Youforce app en klik op Gewerkte dagen.

<) Youforce

BNREE 0

N

N LN TV Tl

HR voor anderen Persoonlijk

t'@ Gewerkte dagen >
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Salaris berekenen >

Mijn dossier >

Home Profiel Inbox nstellinger

Kies voor Thuiswerken of Woon-werk km-vergoeding. Selecteer vervolgens de werkdagen. Klik op Indienen.

o Gewerkte dagen
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Indienen
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Je krijgt na het indienen, onderstaande scherm. Vink aan: “Ik heb de maand volledig en naar waarheid
ingevuld en wil deze indienen”. Klik vervolgens op Indienen en je gewerkte dagen zijn ingediend.

Indienen

april 2025

‘ Thuiswerken 14 dagen

. Woon-werk km-vergoeding 4 dagen

Totaal 18 dagen

Ik heb de maand volledig en naar
waarheid ingevuld en wil deze
indienen

Je kunt de gegevens van deze maand
na het indienen niet meer
aanpassen. Zorg er dus voor dat de
maand volledig en correct is
ingevuld!

—_—
Annuleren | Indienen

Als je de ingediende declaratie wilt terugzien, dan ga je naar Gewerkte dagen en kan je per maand bekijken
wat je hebt ingediend.

A Gewerkte dagen
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Indienen
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